   
Уважаемые
Руководители  образовательных учреждений!
     Согласно письма Министерства общего и профессионального образования Свердловской области №04-02-04/3002  от 12.05.2012г. «О типичных нарушениях законодательства  Российской Федерации при осуществлении хранения, учета и выдачи документов государственного образца об образовании» обращаем ваше внимание на то, что при осуществлении процедуры хранения, учета и выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании руководствоваться следующими нормативными правовыми актами:

1. Приказ  Министерства образования и науки Российской  Федерации от 28.02.2011г. №224 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов»;
2. Приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999г. №1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями);

3. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11 2008 г. №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»
4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009г. №68 «Об утверждении Порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена».

           В целях исполнения требований законодательства Российской Федерации в области образования в образовательных учреждениях обращаем внимание на то, что необходимо:

- издать распорядительные документы о назначении лица, ответственного за получение, хранение учет и выдачу бланков аттестатов;
-издать распорядительные документы о назначении лица, ответственного за заполнение и хранение бланков аттестатов и приложений к ним;

-провести инструктаж под подпись педагогических работников, отвечающих за заполнение бланков аттестатов и приложений к ним, о заполнении и хранении бланков аттестатов и приложений к ним;

-принять решение педагогическим советом о выдаче документов государственного образца об образовании;

-издать приказ об окончании и выдаче аттестатов;
-составить классным руководителем сводную ведомость, для заполнения бланков аттестатов и приложений к ним и ознакомить выпускников под подпись для подтверждения достоверности сведений, внесенных в сводную ведомость;

-оформить Книги для учета и записи выданных аттестатов и учета бланков аттестатов в соответствии с пунктами 7, 38 и 39 Приказа Министерства образования и науки Российской  Федерации от 28.02.2011г. №224 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов»;

-исправления в Книгах для учета и записи выданных аттестатов и Книге учета бланков аттестатов заверять надлежащим образом;

- указать наименование учебных предметов в Книге для учета и записи выданных аттестатов в соответствии с Федеральным компонентом базисного учебного плана и части учебного плана общеобразовательного учреждения, формируемой участниками образовательного процесса;
-в Книгу для учета и записи выданных аттестатов внести итоговые отметки по учебным предметам, на изучение которых по учебному плану образовательного учреждения отводилось не менее 64 часа за два учебных года;

- в конце списка выпускников, отдельно по каждому классу поставить подписи классного руководителя и руководителя образовательного учреждения, поставить дату и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче аттестатов;
-в установленном порядке хранить накладные, на основании которых получены бланки твердых обложек и титулов аттестатов, приложения;

- ведомость прихода – расхода бланков свидетельств о результатах ГИА-9, ЕГЭ пронумеровать, прошнуровать на последней странице сделать запись о наименовании образовательного учреждения, количестве страниц, печать и подпись руководителя образовательного учреждения;

-включить в номенклатуру дел образовательного учреждения информацию о Книге для учета и записи выданных аттестатов и книге учета и записи выданных аттестатов и Книге учета бланков аттестатов и приложений.
                                          Ведущий специалист                             Е.Н. Кранштапова.
 Министерство образования


Российская Федерация


Муниципальный орган управления образованием


  Таборинского 


муниципального  района


Свердловской области 


 623990 с. Таборы,  Свердловской обл.,


 ул. Советская, 4


Тел./факс: (34347) 2-13-93, 2-15-06 


 E-mail : mouotab@yаndex.ru


    ИНН/КПП 6653000328/6665301001


       « 18 » мая  2012 г .       № 315











ГБОУ ИРО СО








Руководителям 


образовательных 


учреждений








